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Sesuatu mesti dikerjakan dengan niat, ikhitar, kesabaran, 
dan doa, insyaAllah, Allah akan membimbing tangan kita 







 Kupersembahkan untuk: 
 Orang tuaku yang sangat 
aku cintai 
 Teman-teman seperjuangan 

















Puji syukur penulis haturkan kehadirat  Allah SWT atas rahmat dan ridho-
Nya yang telah diberikan kepada penulis sehingga dapat menyelesaikan Laporan 
Akhir  ini tepat pada waktu yang telah ditentukan.  
Laporan akhir ini disusun untuk memenuhi syarat menyelesaikan 
Pendidikan Diploma III pada jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri 
Sriwijaya dan disusun dengan menggunakan data yang diambil dari PT United 
Tractors Tbk. Cabang Palembang dan juga dari buku-buku mengenai kearsipan 
serta materi-materi pelajaran yang diberikan selama perkuliahan. 
Penulis menyadari bahwa dalam penyusunan Laporan Akhir ini masih jauh 
dari sempurna karena masih banyak terdapat kekurangan dan kelemahan.  Hal ini 
dikarenakan keterbatasan kemampuan dan pengetahuan yang dimiliki oleh 
penulis.   
Oleh karena itu, kritik dan saran penulis harapkan untuk lebih sempurnanya 
laporan ini. Akhirnya dari kata demi kata penulis ucapkan terima kasih yang 
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The purpose of this Final Report is to design an electronic filing system based on 
Microsoft Access 2010 on the Administration department of PT United Tractors 
Tbk. Palembang branch, the data analysis method used is descriptive qualitative 
and data were collected by interviews and observation. The problem that occurs is 
still using a manual filing system, it happened when the archive is needed and it 
takes a long time to finding it and the company should change the manual filing 
system to electronic filing. Therefore, the authors designed an electronic filing 
system based on Microsoft Access 2010 to facilitate employees in the 
Administration department of PT United Tractors Tbk. Palembang branch, in 
finding the required records. 
 





































HALAMAN JUDUL  ............................................................................................... i 
HALAMAN PENGESAHAN  ................................................................................. ii 
SURAT PERNYATAAN ......................................................................................... iii 
LEMBAR PENGESAHAN PENGUJI ................................................................... iv 
MOTTO DAN PERSEMBAHAN  .......................................................................... v 
KATA PENGANTAR  ............................................................................................. vi 
UCAPAN TERIMA KASIH  .................................................................................. vii 
ABSTRACT  ............................................................................................................. ix 
DAFTAR ISI  ............................................................................................................ x 
DAFTAR TABEL  ................................................................................................... xii 
DAFTAR GAMBAR  ............................................................................................... xiii 
DAFTAR LAMPIRAN  ........................................................................................... xiv 
BAB I    PENDAHULUAN 
1.1   Latar Belakang Pemilihan Judul ............................................ 1 
1.2   Rumusan Masalah .................................................................. 3 
1.3   Ruang Lingkup Pembahasan .................................................. 3 
1.4   Tujuan dan Manfaat ............................................................... 3 
1.5   Metodelogi Penelitian ............................................................ 4 
1.6   Sistematika Penulisan............................................................. 9 
BAB II  TINJAUAN PUSTAKA 
2.1    Definisi Arsip ...................................................................... 11 
2.2    Jenis-jenis Arsip .................................................................. 12 
2.3     Peranan Arsip ..................................................................... 14 
2.4     Fungsi dan Tujuan Arsip .................................................... 14 
2.5     Manajemen Kearsipan ........................................................ 15 
2.6     Bentuk-bentuk Media Kearsipan Elektronik ...................... 15 
2.7     Konsep Dasar Manajemen Arsip Elektronik ...................... 15 




2.9     Pengertian Database ........................................................... 16 
2.10  Microsoft Access 2010 ........................................................ 17 
2.11  Pengertian Flowchart ........................................................... 17 
BAB III KEADAAN UMUM PERUSAHAAN 
3.1   Sejarah Singkat Perusahaan ................................................ 19 
3.2   Visi dan Misi. ...................................................................... 22 
3.3    Struktur Organisasi Perusahaan .......................................... 22 
3.4    Deskripsi Tugas dan Tanggung Jawab Pekerjaan ............... 25 
3.5   Perhitungan Angka Kecermatan Surat Masuk pada bagian 
Administrasi PT United Tractors Tbk. Cabang Palembang 28 
3.6   Sistem Kearsipan pada PT United Tractors Tbk. Cabang 
Palembang ........................................................................... 30 
3.6.1  Prosedur Pengelolaan Surat-surat pada bagian Administrasi  
 PT United Tractors Tbk. Cabang   Palembang ................... 31 
 3.6.2 Peralatan Kearsipan pada bagian Administrasi  
  PT United Tractors Tbk. Cabang Palembang ..................... 31 
3.6.3  Keadaan Tata Kearsipan di PT United Tractors  Tbk.  
 Cabang Palembang .............................................................. 32 
BAB IV ANALISA DAN PEMBAHASAN 
4.1   Sistem Kearsipan Pada Bagian Administrasi PT United Tractors 
  Tbk. Cabang Palembang ........................................................... 34 
4.2   Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik Berbasis Microsoft    
Access 2010 ............................................................................... 36 
4.3   Sistem Kerja Kearsipan Elektronik Berbasis Microsoft Access       
2010 ........................................................................................... 39 
BAB V   KESIMPULAN DAN SARAN 
5.1   Kesimpulan ........................................................................... 45 







DAFTAR TABEL  
 
Halaman 
Tabel  3.1 Daftar Surat Masuk Pada Bagian Administrasi PT United  

































Gambar  3.1 Struktur Organisasi PT United Tractors Tbk.  
 Cabang Palembang ...................................................................... 24 
Gambar  4.1      Rancangan Sistem Kearsipan Elektronik ..................................... 37 
Gambar  4.2      Rancangan Kegiatan Sistem Kearsipan Elektronik ...................... 38 
Gambar  4.3      Rancangan Pilihan Kategori Surat ............................................... 39 
Gambar  4.4      Log in ........................................................................................... 41 
Gambar  4.5      Pilihan Awal Untuk Membuka Menu Utama  .............................. 42 
Gambar  4.6      Menu Utama Sistem Kearsipan Elektronik .................................. 42 
Gambar  4.7      Menu Utama Untuk Tambah dan Pilihan Kategori Surat ............ 43 
Gambar  4.8      Tampilan Table Humas ................................................................ 43 
Gambar  4.9      Menu Utama Untuk Cari dan Pilihan Kategori Surat .................. 44 



















Lampiran 1 Surat Permohonan Izin Pengambilan Data 
Lampiran 2 Surat Balasan Pengambilan Data 
Lampiran 3  Surat Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing I 
Lampiran 4  Surat Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing II 
Lampiran 5  Lembar Konsultasi Pembimbing I 
Lampiran 6  Lembar Konsultasi Pembimbing II 
Lampiran 7  Lembar Rekomendasi Ujian Laporan Akhir 
Lampiran 8  Hasil Wawancara 
Lampiran 9  Kartu Kunjungan Mahasiswa 
Lampiran 10  Revisi Laporan Akhir 
Lampiran 11  Tanda Persetujuan Revisi Laporan Akhir 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
